Atribuicao / Competencia / Actividades

Cargo / Carreira

Quadro Pessoal - 2026

Formacao Académica /
Profissional

Caracterizacao do Posto Trabalho

Execugao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgéos e servicos, podendo comportar esforco
fisico, designadamente: assegura a limpeza e conservagéo das
instalagfes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos; auxilia a
execugéo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagéo e
distribuicdo; executa outras tarefas simples, nao especificadas de

caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos.

Apoio Administrativo e secretariado, atendimento de chamadas
telefonicas, atendimento de ao publico, emisséo de atestados,
declaragbes, certiddes e outros documentos organizagdo e gestéo do

Arquivo da correspondéncia.

Apoio Administrativo e secretariado, atendimento de chamadas
telefonicas, atendimento de ao publico, emisséo de atestados,
declarages, certiddes e outros documentos organizagéo e gestéo do

Arquivo da comespondéncia.

Aprovagio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente Técnico

Escolaridade Qbrigatéria

9° ano escolaridade

12° ano escolaridade

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas
e com graus de complexidade variaveis.

Fungdes que se enquadram em directivas gerais de
expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao piblico
tendo em vista assegurar o bom funcionamento da unidade
organica em que se encontram inseridos.

Fungdes que se enquadram em directivas gerais de
expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publico
tendo em vista assegurar o bom funcionamento da unidade
organica em que se encontram inseridos.

Por Tempo Por tempo
Indeterminado Determinado
N° Ocup Vagos N° Ocup Vagos Total
2 2 0 0 0 0 2
1 1 0 0 0 0 1

1 1 0 0 0 0 1
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